INSTRUCTIVO 


| CÓDIGO: SDS-BYS-INS-023 | SDS-BYS-INS-023 


ALCALDÍA MAYOR 
DE BOGOTÁ D.C. TRAMITE DE CORRESPONDENCIA EXTERNA FECHA: 10/May/2021 


SECRETARÍA DE SALUD 


1. CONTROL DE CAMBIOS 


VERSIÓN | FECH | RAZÓN DE LA ACTUALIZACIÓN 


Se emitte el instructivo del trámite de correspondencia externa con el 
1 02/May/2012 fin que las personas que laboran en el grupo conozcan las actividades 

que se deben ejecutar de acuerdo a los documentos que sean 

presentados por los usuarios. 

Se actualiza instructivo de acuerdo con la Circular 027 de 2012 
2 10/Ene/2013 relacionada con el trámite de Derechos de Petición y la implementación 

del aplicativo CORDIS para la Gestion de la Correspondencia. 

Se actualiza el instructivo adicionando los pasos 14 y 15 con el fin de 
3 05/May/2014 relacionar las actividades relacionadas con devolución y anulación de 

documentos en el Sistema, cuando no son competencia de la Entidad. 

27/Ag0/2014 Se requiere generar siguiente versión para especificar el trámite de la 
correspondencia relacionada con la EPS-S Capital Salud. 


El presente documento fue creado antes de la reorganización de la 
Secretaría distrital de salud y se identificaba con la codificación 114- 
5 16/Sep/2015 BYS-INS-012-V.04, por cambios estructurales y con fundamento en el 
P. Decreto 507 de 2013 fue necesario actualizar el nombre de las 
dependencias, procesos y el código de los documentos referenciados 

en las actividades 
Se requiere generar siguiente versión para especificar el trámite de la 
correspondencia relacionada con el pago a convenios con Hospitales 
10/Oct/2016 del Distrito Capit de personas vinculadas y Planes de intervenciones 
colectivas - registro adecuado de direcciones para evitar 
devoluciones e proceso de envió de la Mensajería Externa Enviada 

[N 
CNIS 


GES 


e actualiza el instructivo para dar cumplimiento al inventario 
E y como documento asociado al procedimiento Gestión y 
tramite de correspondencia en la SDS. 


Se actualiza el instructivo para cumplir con la confidencialidad de los 
tramites de corrupción donde se incluye la actividad 12 para dar el 
manejo a denuncias por hechos de corrupción. 


Se actualiza el instructivo incluyendo la actividad relacionada con el 
recibo de los servicios públicos 


2. PROPÓSITO 
Emitir los lineamientos de manera centralizada y normalizada para el servicio de recepción, radiación y distribución de comunicaciones 
oficiales de la Secretaria Distrital de Salud a través del aplicativo CORDIS 


3. ALCANCE 
Desde la recepción y radiación de los documentos oficiales hasta la entrega al destinatario 


4. TABLA DESCRIPTIVA DE LA ACTIVIDAD 


DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 
Documentos 
Auxiliar CÓDIGO UNIFICADO DE 
05 : NOMENCLATURA URBANA 
administrativo/ 
Secretaria 


Recibir los documentos para la radicación por parte del usuario externo, 


interno, mensajería. 
» CÓDIGO UNIFICADO DE 
NOMENCLATURAURBANA 


Verificar que el documento sea dirigido a la Entidad, contenga copia para el Auxiliar 

usuario y constatar que los folios, anexos, coincidan con el documento. Si el a : Sistema de correspondencia 
: e E A administrativo/ 

documento no se encuentra foliado, se solicita al usuario realizar el A CORDIS 

procedimiento. 


Sistema de correspondencia 


4 [Registrar y radicar el documento en el Sistema Cordis. administrativo/ CORDIS 

Secretaria 

aller Sistema de correspondencia 
Generar número de radicado y etiqueta. administrativo/ P 


CORDIS 


Recibir Derecho de Petición, Queja, Reclamo y Solicitud (PQRS), escanear yļAuxiliar 
direccionarlo a la Dirección de Servicio a la Ciudadanía, de acuerdo a lojadministrativo/ 
establecido en la circular 001 del 01 de febrero de 2016. 


Sistema de correspondencia 
CORDIS 


Recibir acciones populares radicadas, direccionar a la Oficina Asesora 

Jurídica. escanear y entregarlo de manera inmediata, relacionando en planilla PE : Sistema de correspondencia 
z Roo A ini administrativo/ 

y en libro, No. radicación, origen y solicitar firma y hora de entrega de la CORDIS 


a : Secretaria 
persona que lo recibe en la dependencia. 


Recibir tutela radicada remitida a través de oficio: Direccionar a la Oficina 


eat : f E Auxiliar 
¡Asesora Jurídica escanear y entregarlo de manera inmediata, relacionando en 


administrativo! Sistema de correspondencia 
planilla y en libro, No. radiación, origen y solicitar firma y hora de entrega de la 3 CORDIS 


persona que lo recibe en la dependencia. 

Recibir y radicar documento procedente de entes de control o estamentos delļAuxiliar Sistema de correspondencia 
estado: escanear y direccionar documento al Despacho del Señor Secretario|administrativo/ CORDIS 

de Salud para su entrega a la mano. i Documentos 


Recibir y radicar telegrama: Radicar documento (actividad 2) y direccionarlo al 
Despacho del Señor Secretario de Salud para su entrega a la mano. 
Relacionar documento en la planilla, registrando fecha, No. radicación, origen 
y solicitar firma y hora de entrega de la persona que lo recibe. 

Los documentos de índole personal, no serán radicados y recibidos por no ser 
de índole institucional. 


Recibir y radicar el documento de índole confidencial teniendo en cuenta lo 
11 


Sistema de correspondencia 
administrativo/ CORDIS 
Secretaria Telegrama 


siguiente: No se debe abrir documento. Consultar con la dirección, 

subdirección u oficina correspondiente para que realice su apertura y sejAuxiliar Sistema de correspondencia 
informe si se radica. En caso contrario la dirección, subdirección u oficina seļadministrativo/ CORDIS 

queda con el documento y asume la responsabilidad del mismo. Se debe|Secretaria Documentos 

registrar la entrega en una planilla, la cual debe ser firmada con fecha de 

recepción de la persona que lo recibe en la dirección, subdirección u oficina. 


Sistema de correspondencia 
Recibir y radicar las denuncias de hechos de corrupción en sobre sellado Y auxiliar CORDIS 

marcado con “Documento Reservado”, con el fin de que no se valla a violaWa] Documentos en Sobre sellado y 
reserva de la información de los procesos de investigación frente algú ho marcado 

de corrupción. Enviar sobre sellado a la oficina de Asuntos Disciplin rio Acuerdo de Confidencialidad 


ds ea ati A : administrativo/ ; : 
Recibir facturas de servicios públicos sin document untos, radicar en Secretaria Sistema de correspondencia 


Cordis y entregar a la Subdirección de Bienes y Servicios utilizando para ello el Auxiliar CORDIS 
administrativo/ 


libro radicador de servicios públicos. O` 
Secretaria 


~x Auxiliar Sistema de correspondencia 
Recibir documentos impresos (Revi NPdriódicos - libros) y encasillarlos. jadministrativo/ 

y Secretaria 

Auxiliar 

administrativo/ 

Secretaria 


Encasillar los documentos (de e erdo al recorrido en cada una de las 


direcciones, subdirecciones cinas. 


Nombre: Villamil Becerra, Edgar Alberto Nombre: Oscar Ramiro, Reyes Muñoz Carlos Fernando, Meza Solis 
Cargo: Cargo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO SUBDIRECTOR(A) DE BIENES Y 


Fecha:  10/May/2021 Fecha: 10/May/2021 SERVICIOS 
10/May/2021 


